INEFOP

TERMINOS DE REFERENCIA
(SC-CP-07/2026)

Llamado para la contratacidn de servicios profesionales especializados en
archivologia para el fortalecimiento de la Gestion Documental Institucional

I MARCO INSTITUCIONAL

El Instituto Nacional de Empleo y Formacion Profesional (en adelante INEFOP) ha sido creado por la
Ley N° 18.406 de 24 de octubre de 2008 como persona publica no estatal de cardacter tripartito. El
conjunto de todas sus acciones tiende a generar politicas activas de empleo y formacién profesional
en el marco de una estrategia inclusiva, que aseguren la formacién inicial, continua y eficiente de la
fuerza de trabajo, y contribuyan a lograr un equilibrio productivo entre los intereses de las empresas y
de los trabajadores, facilitando la modernizacion de la vida laboral del pais.

INEFOP tiene el cometido de desarrollar acciones integradas de formacion para el empleo, con el
objetivo de ensayar modalidades de intervencién que se orienten a fortalecer los procesos de
desarrollo local y sectorial, asi como contribuir a mejorar la calidad de sus intervenciones en términos
de equidad y pertinencia.

El presente llamado se enmarca en la necesidad de fortalecer la Gestién Documental y Archivistica del
Instituto, conforme a lo establecido en la normativa vigente y buenas practicas.

II.  ANTECEDENTES

En el marco del convenio suscrito con la Asociacién Pro-Fundacion para las Ciencias Sociales, INEFOP
desarrollé durante el afio 2025 un proceso integral de diagndstico, relevamiento y fortalecimiento de
su sistema de gestiéon documental.

Como resultado, se elaboraron instrumentos archivisticos, se avanzo en la formulacién de una politica
institucional de gestion documental, se conformé y puso en funcionamiento la Comisién de Evaluacion
Documental Institucional (CEDI) y se registraron mejoras sustantivas en los resultados del indice
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién (INTAI).

Finalizado el convenio, se identificd la necesidad de asegurar la continuidad y sostenibilidad del

Sistema de Gestién Documental ya disefiado e inicialmente implementado, combinando
asesoramiento técnico especializado con el fortalecimiento de capacidades internas.
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Contratar un servicio profesional especializado en archivologia con el objetivo de brindar
asesoramiento técnico para el funcionamiento y consolidacion del sistema institucional de gestién
documental y administracion de archivos, asegurando su sostenibilidad mediante el fortalecimiento de
capacidades internas y el acompafiamiento técnico a la Comision de Evaluacién Documental
Institucional (CEDI), contribuyendo asimismo a la adecuada preservacion y puesta en valor del
patrimonio documental institucional.

. OBJETIVO GENERAL DE LA CONVOCATORIA

Asimismo, debera promover la incorporacion de herramientas, metodologias y tecnologias
innovadoras aplicadas a la gestién documental, incluyendo soluciones basadas en inteligencia artificial
y gestidon del conocimiento, procurando generar capacidades internas que aseguren la sostenibilidad y
mejora continua de los procesos implementados.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA CONTRATACION
Para el desarrollo del servicio, deberan cumplirse los siguientes objetivos:

Objetivo 1

Consolidar y fortalecer el sistema institucional de gestién documental y administracion de archivos de
INEFOP, promoviendo la correcta aplicacién del Sistema disefiado, asi como su sostenibilidad en el
tiempo.

Objetivo 2

Brindar asesoramiento técnico especializado en archivologia y gestién documental, apoyando la toma
de decisiones institucionales y fortaleciendo el funcionamiento de la Comisién de Evaluacién
Documental Institucional (CEDI) como ambito técnico de referencia.

Objetivo 3
Contribuir al cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia de transparencia, acceso a
la informacion publica y gestion documental, fortaleciendo los procesos y estandares asociados.

Objetivo 4

Promover la mejora continua de la gestion documental institucional mediante la identificacion y
evaluacién de herramientas, metodologias y tecnologias innovadoras, incluyendo soluciones basadas
en inteligencia artificial y gestion del conocimiento, contribuyendo al fortalecimiento de las
capacidades institucionales y a la sostenibilidad de los procesos implementados.

V.  ALCANCE, DEDICACION Y MODALIDAD DE PRESTACION DEL SERVICIO

Para el desarrollo del servicio, podran postular profesionales independientes u organizaciones, en cuyo
caso deberdn designar a un profesional como responsable técnico ante INEFOP para el desarrollo del
servicio y evaluacion de la postulacién

El servicio requerido se prestara bajo la modalidad de arrendamiento de servicios, con una
disponibilidad de 160 horas anuales.

A efectos de asegurar la continuidad del acompafiamiento técnico, la participacion regular en las
instancias de la Comision de Evaluacién Documental Institucional (CEDI) y la atencion oportuna de los
requerimientos institucionales, se prevé una participacion y seguimiento permanente a lo largo del
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periodo contractual, incluyendo la asistencia a las reuniones periddicas de la CEDI, las que inicialmente
se estima sesionaran con frecuencia mensual.

La distribucion efectiva de las horas podra variar de acuerdo con las necesidades del servicio y los
requerimientos institucionales, pudiendo acumularse y redistribuirse dentro del periodo contractual,
siempre que no se supere la carga horaria total contratada. En aguellos periodos en que la demanda
de servicios resulte menor a la inicialmente estimada, las horas no utilizadas podran aplicarse en
periodos posteriores dentro de la vigencia del contrato.

El servicio sera coordinado con la Gerencia General y la CEDI, que actuaran como contrapartes técnicas
de la contratacion.

VI. RESULTADOS ESPERADOS/ENTREGABLES

1. Plan de trabajo inicial
Plan de trabajo a presentar durante el primer mes de ejecucion, incluyendo cronograma
metodologia, prioridades de intervencion y estimacién de dedicacidn. Este Plan sera validado
por INEFOP vy oficiara de guia para la prestacion del servicio durante el periodo del contrato.

Asimismo, deberd contemplar acciones orientadas al fortalecimiento de capacidades
institucionales y a la identificacién de oportunidades de mejora e innovacion en materia de
gestion documental, incluyendo herramientas tecnoldgicas e inteligencia artificial cuando
resulte pertinente.

2. Informes periddicos de seguimiento
Informes periddicos de acuerdo con las necesidades de INEFOP, que incluyan:
Estado de situacion del sistema de gestién documental.
Actividades desarrolladas.
Avances alcanzados.
Dificultades y riesgos identificados.
Recomendaciones técnicas orientadas a la mejora continua.

3. Apoyo técnico al funcionamiento de la CEDI
Apoyo técnico permanente a la CEDI, incluyendo:
e Participacion y liderazgo técnico de sus instancias de trabajo.
e FElaboracion de insumos técnicos para la toma de decisiones.
e Apoyo en la preparacion de temas a considerar por la Comision.
e Asesoramiento en la preparacién de los temas a tratar.
e FElaboracion o revision de actas, informes, propuestas de valoracion documental o demas
documentacién requerida.
e Seguimiento de acuerdos y resoluciones adoptadas.
e Apoyo en la identificacién y andlisis de oportunidades de mejora, modernizacién e
incorporaciéon de herramientas tecnoldgicas aplicadas a la gestiéon documental institucional.

4. Asesoramiento técnico especializado
Informes, dictdamenes, recomendaciones y otros productos técnicos elaborados a
requerimiento de la Gerencia General o de la CEDI, vinculados a:
e Gestion documental.
e Archivistica.
e Transparenciay acceso a la informacién.
e Valoracion y disposicién documental.
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e Conservacion y preservacion documental.
e Gestién de documentos electronicos.

e Gestidn del conocimiento institucional.

e Aplicacion de tecnologias e inteligencia artificial vinculadas a la gestion documental y
archivistica.

Instrumentos archivisticos actualizados

Revisidn, validacién, actualizacion o elaboracion de instrumentos archivisticos institucionales
cuando corresponda, incluyendo cuadros de clasificacion documental, tablas de plazos de
conservacion, inventarios, procedimientos y demads herramientas de gestién documental.

Cuando corresponda, recomendaciones para la mejora, automatizacién o fortalecimiento de
procesos mediante herramientas tecnolégicas compatibles con los principios y buenas
practicas de gestién documental.

Fortalecimiento de capacidades institucionales

Transferencia de conocimiento y elaboracion de documentacion de apoyo, procedimientos,
metodologias, y herramientas que contribuyan a fortalecer las capacidades de la CEDI y del
equipo interno responsable de la gestion documental, procurando dejar capacidades
institucionales instaladas que aseguren la continuidad, sostenibilidad y mejora continua de los
procesos implementados.

Coordinacién institucional y relacionamiento externo
Asesoramiento y apoyo técnico en la articulacién con el Archivo General de la Nacion y otros
organismos competentes en materia archivistica y de gestion documental.

Informe final

Informe final que incluya:

e Evaluacion del estado del sistema de gestiéon documental.

e Principales avances y resultados alcanzados durante la contratacion.

e |dentificacion de desafios y oportunidades de mejora.

e Recomendaciones para la sostenibilidad y fortalecimiento futuro del sistema institucional de
gestion documental, incluyendo consideraciones vinculadas a la gestién del conocimiento
institucional.

e Recomendaciones para la incorporacidn progresiva de herramientas tecnoldgicas e
inteligencia artificial aplicadas a la gestion documental y archivistica.

VII.  PERFIL REQUERIDO

Requisitos minimos:

Responsable técnico/a con titulo de Licenciado/a en Archivologia o equivalente reconocido.
e Experiencia comprobable en gestién documental institucional.

e Experiencia en disefio e implementacidon de sistemas archivisticos.

e Conocimiento de normativa archivistica y de transparencia.

Se valorara especialmente:

e Experiencia en organismos publicos y paraestatales.

e Experiencia en funcionamiento de Comisiones de Evaluacién Documental.
e Experiencia en gestion de documentos electrénicos y preservacion digital.
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e Conocimientos y/o experiencia en la aplicacién de herramientas tecnoldgicas,
automatizacion documental o soluciones de inteligencia artificial aplicadas a la gestion
documental.

VIIl. CRITERIOS DE EVALUACION DE LAS POSTULACIONES

Seran evaluadas en base al método de Seleccién Basada en Calidad y Costo (SBCC) de acuerdo con
los siguientes criterios:

Criterio Detalle item a evaluar Puntaje maximo

Formacion complementaria de acuerdo con el perfil requerido 15

Experiencia comprobable en disefio, implementacion, consolidaciéon o
asesoramiento en sistemas de gestién documental; elaboracion y
Experiencia del/la aplicacién de instrumentos archivisticos; funcionamiento de
responsable de la Comisiones de Evaluacién Documental; preservacién documental y/o 35
ejecucion digital; incorporacién de herramientas tecnoldgicas aplicadas a
procesos documentales y asesoramiento a organismos publicos o
instituciones de similar complejidad.

Formacion y

Adecuacién de la propuesta al objeto del TdR, claridad y coherencia
de la metodologia de trabajo, plan de actividades, cronograma
Propuesta técnica propuesto, estrategia de fortalecimiento de capacidades 30
institucionales y enfoque para el cumplimiento de los resultados
esperados y entregables.

Competencias A evaluar en instancia de entrevista
generales

20

Total 100

A los efectos de la evaluacion, las propuestas presentadas por organizaciones seran valoradas en
funcién de los antecedentes, formacion, experiencia y competencias del Responsable Técnico/a
designado/a.

Etapas de la evaluacién:

1) Técnica: Se procederd en primer lugar a evaluar los CV y propuestas técnicas, avanzando a
instancia de entrevista aquellos postulantes que alcancen los 60 puntos

2) Parala entrevista, se establece un minimo de 10 puntos, por lo tanto, solo quienes superen
dicho minimo pasaran a la siguiente etapa.

3) Econdmica: Se asignaran 100 puntos a la propuesta de menor costo, y a las demas se les
asignara el puntaje inversamente proporcional (que resulta de dividir el costo de la
propuesta de menor costo, entre el costo de las demas propuestas y multiplicarlo por 100).

4) Posteriormente, se calculard el puntaje final de las propuestas, ponderando con un 80% la
propuesta técnicay un 20% la econdmica.

En caso de surgir un empate en el resultado final, la propuesta con mejor puntaje técnico sera la
recomendada por el tribunal de seleccidn.

INEFOP se reserva el derecho de seleccionar la propuesta que considere mas adecuada, renegociar
las propuestas con los oferentes, asi como declarar desierto el llamado.
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De las evaluaciones, surgird una lista de prelacién que tendra una vigencia de 12 meses y podra
utilizarse sel proveedor que resulte en primer lugar no puede desarrollar los servicios previstos.

IX. FORMA Y PLAZO PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS

Las propuestas: técnica y econdmica deberan presentarse en archivos separados.

La propuesta técnica debera incluir:

1)

2)

3)

Para evaluar la formacidn y experiencia del profesional Archivélogo/a:

Curriculum vitae completo del/de la postulante, detallando la formacién académicay la
experiencia profesional vinculadas al objeto del Ilamado y contemplando lo establecido en
capitulo: Perfil Requerido.

(Importante: En el momento que desde INEFOP se considere pertinente se podra solicitar
documentacién probatoria de lo indicado en cada CV. Su presentacion sera requisito
excluyente para avanzar en el proceso)

En cuanto a experiencia, detallar los antecedentes en trabajos previos vinculados al objeto del
presente llamado, en los que haya participado el/la profesional, presentando la informacion
de acuerdo con el siguiente formato.

Nota: los antecedentes que no se presenten con datos de contacto de la contratante, no
seran considerados en la instancia de evaluacion.

Nombre Breve descripcion del | Entidad Afo de | Nombre vy apellido de | Contacto de la entidad
proyecto trabajo realizado contratante | realizacion Consultores participantes* contratante para referencia
(nombre, mail y teléfono)

Para evaluar la propuesta técnica:

Plan de trabajo (estimado) integral y metodologia donde se detallen todas las actividades
necesarias para cumplir con los objetivos de la convocatoria y la carga horaria estimada de
dedicacion mensual prevista para la prestacion del servicio.

Declaracién de Implicancias e Independencia

Declaracion firmada por la persona postulante. En el caso de organizaciones, el documento
deberd incluir el nombre de las personas que se prevé integren el equipo de trabajo y ser
firmada por el representante legal de la organizacion.

La propuesta econdmica debera incluir el costo total de los servicios (incluyendo impuestos) y debera
ser presentada en moneda nacional (pesos uruguayos).

Nota: en caso de que la propuesta no lo especifique, el costo total presentado serd considerado como
valor final para INEFOP.

Plazo de postulacion: Las ofertas serdn recibidas en el correo electrdnico servicios@inefop.org.uy

hasta el domingo 19 de julio de 2026 a las 23:59 horas.

1 No se establece un formato para la propuesta técnica, quedando a criterio de cada postulante y que debe contener todo lo solicitado en el
TdR de forma clara y precisa para su evaluacion.
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Etapa de consultas:

a) Se realizara una instancia informativa y de consultas al llamado que serd publicado
en web de INEFOP.

b) Las consultas se atenderan hasta 2 dias habiles previos al cierre de la convocatoria, al
correo: servicios@inefop.org.uy

c) Importante: se realizard una sistematizacion de las consultas que puedan surgir en el
marco de este proceso con sus correspondientes respuestas, para conocimiento de las
empresas que participen en este proceso competitivo.

Al momento de postular:
a) En el asunto del mail se deberd indicar “Servicio profesionales Archivologia”. Se
enviara acuse de recibo por todas las propuestas recibidas que cumplan con los requisitos
formales establecidos en este mismo apartado.
b) De acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 18.381, sera responsabilidad de la
organizacion postulante establecer que la informacién entregada a INEFOP en el marco de la
presente convocatoria, reviste el caracter de confidencial. En caso contrario, dicha
informacioén podra ser compartida, en caso de ser solicitada siempre que esta no incumpla
lo establecido en la normativa vigente.

X.  CONDICIONES DE LA CONTRATACION, PLAZO Y FORMA DE PAGO

La contratacion se realizard bajo la modalidad de contrato de arrendamiento de servicios, asegurando
la prestacién del servicio por el plazo de 12 meses, con la posibilidad de renovarse por el mismo periodo
de tiempo, de acuerdo con las necesidades de INEFOP y evaluacién del servicio contratado.

Los pagos serdan mensuales y estardn sujetos a la conformidad de INEFOP respecto de los servicios
prestados durante el periodo correspondiente, asi como al cumplimiento satisfactorio de las
actividades, productos y resultados previstos en estos TdR y en el plan de trabajo aprobado.

A los efectos de la conformidad mensual, la persona u organizacién contratada debera presentar un
informe de actividades realizadas durante el periodo, incluyendo las horas efectivamente ejecutadas,
las acciones desarrolladas, los avances alcanzados y, cuando corresponda, los productos o documentos
elaborados. Dicho documento, validado por INEFOP serd el insumo para la liberacién del pago mensual.

Los informes presentados deberan permitir la trazabilidad entre las horas ejecutadas, las actividades
desarrolladas, los productos o documentos entregados y los resultados alcanzados durante el periodo.
La conformidad mensual y la liberacidn de pagos quedaran sujetas a la validacion por parte de INEFOP
de las horas efectivamente ejecutadas y de los productos o avances verificables asociados a las mismas.

Todos los pagos se realizaran contra factura y certificados Unicos vigentes de DGI y BPS, mediante
transferencia bancaria.

Xl.  INCOMPATIBILIDADES, IMPLICANCIAS E INDEPENDENCIA

Son aplicables al presente llamado las disposiciones establecidas en los articulos 27 a 33 de la Ley
N° 19.823 (“Codigo de Etica en la Funcién Publica”).

INEFOP se reserva el derecho de desestimar una propuesta en caso de identificar la existencia de un
conflicto de interés evidente, sobre los representes de la empresa postulantes y/o las personas que
integren el equipo de trabajo propuesto.
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Todas las postulaciones deberdn contener la “Declaracién de Implicancias e Independencia” explicita en
este sentido y ante su ausencia la propuesta no serd considerada.

Xll. DERECHO DE PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD

Los derechos de Propiedad Intelectual, todos los documentos, productos, modelos y desarrollos
generados en ocasion de esta convocatoria seran de propiedad de INEFOP quedando comprendidos
entre otros, la titularidad de los derechos sobre disefio y toda informacién generada en el marco de la
presente. No se podra compartir ni difundir la informacién producida de este trabajo con otros
organismos o personas sin la expresa autorizacion de INEFOP. En tal sentido, la empresa seleccionada
suscribira un Contrato de confidencialidad, para el mantenimiento reservado, manejo y uso debido de
la informacién a la que tendra acceso.

Xlll. EQUIPO DE SEGUIMIENTO Y COORDINACION

El profesional/organizacién contratada reportard su trabajo a la Gerencia General y coordinara sus
actividades con la CEDI.

XIV. COMUNICACIONES

Las comunicaciones se realizaran a la direccién de correo electrénico que declaren al momento de
lapresentacion de la propuesta. Si ante la notificacion correspondiente la empresa interesada no
sepresenta transcurridos (5) cinco dias habiles, se tendra por desistido de la gestion a todos los
efectos. Los interesados podran solicitar aclaraciones o consultas especificas derivadas de la
interpretacion delpresente documento al correo electrénico: servicios@inefop.org.uy

XV. ANEXOS

Anexo 1: Declaracién de Implicancias e Independencia

(CD-A.12/26)
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